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CONVENTIONS DE NOTATION

Tout au long de ce manuel, vous pourrez rencontrer un certain nombre de signes

(pictogrammes). Ces derniers sont destinés a attirer votre attention sur des points
particuliers.

Chacun des pictogrammes a un but spécifique, comme [lindique la table de

correspondance ci-dessous :

| Instruction

Pictogramme Correspondance
L Y o
_ilEH) Attention, important
= Astuce
% Procédure

Fichier Edition Affichage Insertion Fo

Mouveau *

Nom de menu, Nom d’'une commande dans
le menu

Suppr

Touche clavier

e Bouton EnrecisTReEr de la barre
d'outils Standard
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1- CALC

1.1 - Transposition MsO. vers OO - format nombre

Sur des documents au format Microsoft Office Excel 97 transposés, les nombres avec

formats séparateurs milliers ou les formats monétaires peuvent étre mal transposés.

Le probleme vient de la police EuroMysoft appliquée en Excel 97 pour l'impression du

symbole monétaire euro.

Calc gere parfaitement I'impression de ce symbole. Il convient donc d'appliquer
une autre police a la cellule incriminée (ex Liberation sansl) pour que le format soit

appligué correctement.

1.2 - Transposition MsO. vers OO - formats personnalisés

Sur des documents en Ms Office Excel 97 transposés, il se peut qu'il y ait une mauvaise
transposition du format personnalisé: # ##0,00" "

Les espaces apres ne sont pas repris. Le format est mal interprété dans Calc. Il est
nécessaire de repositionner un nouveau format dans Calc pour toutes les cellules

concernées.

Sélectionner un des formats proposés dans la liste “Nombres”.
Ex.:1234,12 -> ###0,00" ";-# ##0,00" "

Surtout, ne pas modifier le nombre d'espaces présentées entre crochets.
Dans les cas de création d'un format personnalisé en Calc tout se passe correctement.

N. B. Il est possible de réaliser un style de cellule.
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1.3 - Transposition MsO. vers OO - format de cellules

Un fichier Excel converti en Calc ne reproduit pas la présentation en diagonale définie
dans Excel :

Dans Excel :

ofil

Dans Calc :

AT

5 ko
& ?T i"\f?"c?"c
& A N A ]

& ?9?‘5‘?9?91?9?

1Pl

Dans Calc, sélectionner les colonnes concernées:

o

- Format, Cellules
- Onglet “Alignement”
- Rubrique “Bord de référence”

- Sélectionner la premiére option

Urnientabion du texte
Angle [ En
Bord de référence

s Oeo

|
\"\". ."_;J_’_

wiLi

.-"||||I"'.
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1.4 - Transposition MsO. vers OO - formule

Dans un tableau réalisé en Excel 97, ouvert dans Calc, une formule de type Sl génére un

message d'erreur "#NOM ?" alors gu'elle fonctionne bien dans Excel.

Exemple de formule dans Excel:

=SI(SOMME(HE: H12)=TABLEAUBILANIES, SOMMERESULTATS FINANCIERSIHE:H12Y; "erreur™)

Solution: remplacer les "!" par des ".
Formule dans Calc :

=SI[Z0MME(HE: H12)=TABLEAUBILAMIES, SOMME(RESULTATS FINANCIERSTHE: H1Z), "arraur")

1.5 - Apercu avant impression

Dans l'apercu, la page correspondante a l'onglet/feuille sélectionné est invisible a I'écran.

ou

L'apercu avant impression est différent de la feuille active a I'écran

Eventuellement, supprimer toutes les zones d'impression sur les feuilles du

classeur
Il faut ensuite redéfinir la zone d'impression.
1.6 - Liaison - collage d'une sélection
- Dysfonctionnements constatés dans les formules contenant des liaisons dans Calc.

- Apres avoir sélectionné une partie de tableau a copier, la commande « coller » n'est pas

active.

Vérifier les noms de fichiers et d'onglets: ils ne doivent contenir ni accent ni

espace.
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1.7 - Onglet grisé

Dans un classeur, tous les onglets sauf un sont grisés. L"impression ne fonctionne pas sur

I'un des onglets grisés

L'onglet non grisé était une feuille en mode affichage « apercu des sauts de

page », ce qui semblait neutraliser toutes les autres feuilles.
Le fait de basculer cet onglet en affichage « Normal » permet de récupérer toutes
les fonctionnalités.

1.8 - Style de cellules — modification impossible

Les styles de cellules sont inaccessibles en modification et non suivis d'effet en

suppression.

Vérifier si une des feuilles du classeur est protégée, annuler la protection.

En effet, le style est disponible pour I'ensemble du classeur.
Si une feuille est verrouillée, le style ne peut donc pas étre modifié.
1.9 - Calcul de I'age

Il faut utiliser une fonction spécifique date pour calculer I'age, sinon Calc retourne une

valeur de type date.

Utiliser la fonction « FRACTION.ANNEE », et formater le résultat en nombre

standard sans décimale.
Avec cette fonction, les valeurs obtenues sont considérées comme uniques et
regroupables, un filtre peut y étre appliqué.
Ex.:
|E2 =] fiw = = [=FRACTION ANNEE(F2,G2)
A 5 C D E F G
Cacul Age =1 [Fate e
1 [Nom SJPrénom [ Sexe  [Jatomati AGE Eld'a.uuurd' 3 naissanc [
= = = e = bwi = a =
2 G 27 28 kLngmwzung 0205082
3 F 28 28 03 1/2009 | 15/ 2780
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1.10 - Le diagramme

Probleme éventuel dans la constitution d'un graphique:

Par défaut, le systéme considére que la premiere ligne et la premiere colonne d'un tableau
sont des étiquettes. Il faut donc adapter les paramétres afin que toutes les données soient

prises en compte ( et plus particulierement pour les tableaux sans titre de colonnes).

AuloFormat da diagramme E|
Télmckan
Hace -'F-:'-'ri-:| 2000 §A | [m]

+] Preniére ligne comme efiquette

V| Premigre coonre comme Stiquette hererier 2003 |

41 es celldes sélectionnees ne contiennent pas les donn2es souhalk2es sekectionnez a presen: la Jlace,

Marquez les cellules contenant des &:iquettes de calonnz et de ligne si vous souhakez les faire Figurer dans le
diagramme.

Aide ][ Annuler [ Suivant ] [ Créer

Exemple, si le tableau est de ce type:

I

AT 7
BY 151
o1 11
DY 3
EY "

Il vous faut décocher l'option « Premiere ligne comme étiquette », a défaut de quoi,
Calc ne prendra pas en compte la donnée contenue dans la premiere ligne et le

diagramme sera fausseé.
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1.11 - Importer un fichier txt

- Renommer le fichier.txt en fichier.csv
- Depuis Calc : FICHIER, Ouvrir

- Slectionner "tous les fichiers"

- Sélectionner le type .csv

- Cliquer sur ouvrir

- Eventuellement, sélectionner la ligne a partir de laquelle I''mport doit se faire "A

partir de la ligne"
- Sélectionner "Séparé" et cliquer sur le séparateur utilisé (en général, ";")

- Cliquer sur ouvrir

Import de kexke -

Impork
Jeu de caractéres IEuru:upe occidentale (windows-1252MinLatin 1) j
& partir de la ligne 1 =

Cptions de s&paration
" Largeur Fixe

¥ Sgparé

[ Tabulation [ Wirgule [ autres I

i : [ Espace
[ Regrouper séparateurs de champ Séparateur de texte " -
Champs
Twpe I j
Standard [standard  |Standard |standard |Standard  [Standard |;|
i h L O WATTT TR TTE 2T AT Tim 1 mam Al TIO O QLT A

1.12 - Filtre - plage de données

Lorsque la liste des données dans Calc a été modifiee au-dela de la derniéere ligne, les

derniéres valeurs sont ignorées (ou apparaissent systématiqguement dans les filtres).

;'.f' Vérifier la plage retenue:
DONNEES, Définir la plage
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2 - WRITER

2.1- Transposition MsO. vers OO - les copies d'écran

Il s'agit de la conversion d'un document Word avec copies d'écran et zone de texte.

A l'ouverture du document dans Writer, la mise en page des images n'est pas conservée.

Dans le Document Word, avant la conversion,procéder comme suit.
Pour l'image :
- Sélectionner I'image, Clic droit, Format de I'image, Position
- Cocher "Ancrer" et décocher "déplacer avec le texte"
Pour la zone de Texte :
- Sélectionner l'image, Clic droit, Format de I'image, Position
- Cocher "Ancrer" et décocher "déplacer avec le texte"
-> Si la zone de texte est accolée a une fleche :
- Sélectionner les deux objets, la fleche et la zone de texte

- Barre de menu Dessin, Dessin, Grouper
Enregistrer le Document en Word, puis transposer en Writer

2.2 - Publipostage (mailing, fusion)

2.2.1 - Recommandations générales
Vérifier que :
- les noms de champs dans la base de données ne contiennent ni accents, ni espace;
- il n'y a pas de ligne vide au-dessus de la ligne de champs;
- il n'y a pas de cellules fusionnées;

- le nom du fichier ne contient ni accents, ni espace.
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2.2.2- A I'édition, sortie de pages blanches

Par défaut OpenOffice imprime une page blanche entre chaque édition d'un courrier de

type publipostage.

- ' Pour désactiver cette option :

FICHIER, Imprimer , Décocher l'option : « imprimer automatiquement les pages

blanches insérées »
|

Autres
= I imprimer auiomatiguement [es pages blanches insarees:

™ Travaux dimpression individuels ‘

" D'aprés les parameétres de limprimante

Fax I{Aucun[ej} j |

2.2.3 - Données Calc modifiées non prises en compte

Lorsqu'on utilise un fichier Calc pour réaliser un publipostage, OpenOffice génére un

fichier de connexion sous base au moment de la liaison avec le document principal.

Pour cette raison, lorsque les données Calc sont modifiées, le fichier de connexion n'en

tient pas compte puisqu'il a été généré AVANT les modifications.

Pour contourner ce probleme, apres la mise a jour des données dans Calc :

- Fermer tous les documents OpenOffice

- Quitter OpenOffice

- Quitter le démarrage rapide (s'il est actif: icbne dans la barre des taches en bas
a droite)

- Relancer OpenOffice et procéder au publipostage.
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2.2.4 - Purger la liste des bases de données
- OUTILS, Options

- Sélectionner la catégorie « OpenOffice.org Base »
- Sélectionner « Base de données »

- Cliquer sur la base de données a supprimer

- Cliquer sur « Supprimer »

- Confirmer la suppression

2.2.5 - Publipostage avec assistant

L'étape 8 est inaccessible : le bug est connu.

- Activer I'étape 3 « Insérer bloc d'adresse »;
- « Sélectionner plusieurs blocs d'adresses »;
- Filtrer;

- Indiquer au moins 1 critere de tri;

- Valider (OK, OK) ->les étapes, précédemment inaccessibles, sont actives;
- Retirer le critere;

- Effectuer la fusion.
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2.2.6 - Publipostage SANS l'assistant - RECOMMANDE
Méthode

Voici une méthode, simple et stable pour réaliser des publipostages dans OpenOffice.
Cette méthode fonctionne également sur de gros volumes, ce qui n'était pas toujours le

cas avec l'assistant.

Créer un publipostage sans utiliser I'assistant mailing :

- Créer la base de données dans Calc en respectant les consignes habituelles

- Créer et préparer le document principal avec linsertion des champs requis comme
d'habitude

- Depuis le document principal : FICHIER, Imprimer -> OpenOffice détecte qu'il s'agit
d'une liste de publipostage

Lettre-a-fusionnery

il OpenOffice.org 3.1 E3
R >
%om nom=] Le document contient des champs de base de données d'adresses. Woulez-

vous imprirner une lettre type ?
prenom-<prenom=T

1
1l

- Répondre oui a la question posée ->la fenétre « Mailing » s'affiche

Non | Aide |

E i =-1 08 4 LK = i |
= &l hdd norm | prenom | |
&[] Requétes b |hero  eva
=[5 Tables delannoy isabelle
o Y] | |aousbau aones
i Bibli grassi  claudie
= I _— :
* &l Bibliography dupert Tmarting

Enregistrament [1 | de 5 Jarm T
Enregistraments Sortie k
& Tous we  Eichier
€ Enregistrements marqués I™ Travaux dimpression individuels

© De: A I
- ! - ! Enregistrer le document fusionné

~ Enregistrer comme document unigue

" Enregistrer comme documents individuels

F¥ Générer un nom de fichier a partir de la base de donnée
Chamg I . 3
Chemir I',' cldTwsersPGOUATS \We _I
Farmat de ichier [ - |

oK | il | Aide |

- Fenétre Mailing, Rubrique « Sortie » -> sélectionner « fichier » (permettra de visualiser le
résultat avant impression)

- Fenétre Mailing, Rubrique « Enregistrer le document fusionné » -> sélectionner
« Enregistrer comme document unique »

- Fenétre Mailing, cliquer sur OK
- Dans la fenétre « Enregistrer sous » qui s'affiche -> nommer et classer le fichier résultat
- Ouvrir ce fichier résultat et I'imprimer
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Ajouter des critéres

Depuis la fenétre d'impression (FICHIER, Imprimer) du document principal :
- Cliquer sur le bouton « filtre »

- Renseigner la boite de dialogue « filtre » avec les informations souhaitées
- Poursuivre I'impression en sélectionnant la sortie fichier

- Pour annuler le filtre cliquer sur le bouton de la fenétre impression "Mailing"

Fenétre mailing

Mailing =
f IOl W TR TR - =
B & bdd nom | prenom |
B[] Requétes herio  eva

=lrcuillel gouabau agnes

- laud
[ & Biblingraphy grass)_raucie

b
=5 Tables delannoy isabelle
dupant | martine

Enregistrement [1 [de 5 WA ]
Enregistrements Sortie
& Tous " Imprimante ol
© Enregistrements marqués ™ Travaux dimprassion individuels

€ De: I A
— ! — ! Enregistrer le document fusionne

& Enregistrer comrme document unigue

" Enregistrar comme documents individuels

¥ Générer un nom de fichier & partir de |a base de donnée

Charmg Inom j
Chemin I\\51ﬁc141\users$\AGOUA141\Mes - |
Format de fichier ITexte QDF j

oK | Jrm—— Aide |

Positionner les critéres
Filtre standard x|

Critéres —

Lien Mom de champ Condition “aleur I

Inom j Icnmme j Ihentn| Annuler |

|ET 2| | aueunge) - = [-] Ajde |
IET j I aucunie) - j | j I

Retirer les critéres

Mailing
e NEREE IR F RS

= &i bdd nam | prenam |
&[5 Requétes B [hero  ewva
e Tallan
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Utiliser un fichier csv

Le lien au fichier se réalise de la méme facon qu'un fichier Calc, il suffit dans ce cas de

sélectionner le fichier csv.

Lors du lancement de l'impression de la lettre type avec le fichier csv, une fenétre de

paramétrage s'affiche :
Il convient de régler les différents parametres en fonction du contenu du fichier csv.

- Séparateur de champ -> indiquer le type de séparateur utilisé dans le fichier csv (ouvrir
celui-ci via le bloc note pour vérifier : clic droit sur le fichier depuis I'explorateur, ouvrir

avec -> sélectionner bloc note)
- Séparateur de texte -> indiquer les caracteres encadrant les données
- Séparateur de décimales -> sélectionner le séparateur utilisé dans le fichier csv (. ou ,)
- Séparateur de milliers ->sélectionner le séparateur utilisé dans le fichier csv

- Jeu de caractéres : par défaut le jeu « Systeme » est proposé -> sélectionner Europe
occidentale (Windows-1252/WinLatin 1)

- Cliquer sur Ok pour poursuivre le publipostage sans l'assistant

Exemple de fichier csv

P bdd.csv - Bloc-notes

Fichier Edition Format Affichage 7

["rnom™, “prenom”

"herva", "eva"

“de]annn¥”,“isabe11e“

"gouabault”, "agnes"

"grassi", "claudie”

"dupont", "martine” |

Paramétrage correspondant

Paramétrages de connexion texte

Forrmat de ligne
Séparateur de champ
Separateur de texte
Séparateur de decimales
Séparateur de milliers

¥ Texte avec en-téte

Conversion des données

Jeu de caractéres

B]24 I Annuler |
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2.3 - Saisie de date dans tableau

En cas de saisie = 01/01 -> le résultat a I'affichage = 01/01/09

Outils, Options, Writer, Tableau, désactiver l'option « reconnaissance des

nombres ».
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3 - IMPRESS

3.1- Probleme d'affichage des images du masque en diaporama

Probleme : les images sont visibles dans le masque, en mode normal également mais ne

sont pas visibles lorsqu'on lance le diaporama

En mode masque :
- Clic droit sur l'image
- Convertir

- Sélectionner l'option « Bitmap »

3.2 - Masque inutilisé

Un masque non utilisé disparait de la liste de choix.

Pour récupérer un masque disparu (dans la mesure ou le fichier n'a pas été fermé
entre temps) :

En mode Masque des diapos

Clic droit sur I'un des masques restant : nouveau masque

-> Le masque disparu reparait !
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4 - GENERAL

4.1 - Répéter avec la touche F4

Par défaut, la touche F4 du clavier provoque l'affichage de l'outil « Base » (Base de

données, F4 pour refermer...)

Pour changer ce parameétre :

- Lancer Writer

- OUTILS, Personnaliser

- Sélectionner l'onglet « Clavier »

- Sélectionner l'option « OpenOffice.org » (la modification sera effective dans
Writer, - Calc, Impress, Draw)

- Dans la liste, sélectionner F4

- Dans la rubrique « Catégorie » : sélectionner « Edition »

- Dans la rubrique « Fonction » : sélectionner « Répéter »

- Cliquer sur le bouton « Modifier »

- Cliquer sur Ok
fPersomaiies

Menus EIavierl Banes doutils | Evénements |

Raccourcis clavier & OpenOffice.org
F1 -
o j " Cale
F3
Modiier |
F& Supprimer |
F7
Fa
Fa
F10
F11
F12
Bas -
ali | ;I_I
Fonctions
LCatégonie Fonction Clavier
|nterme - Rechercher & remp;l E
Application Fiemplir la série
Affichage Remplir la zéne de
Modales Remplir les feuillez
E Remplir vers la droi
Optiors Fiemplir vers la gav
BASIC Remplir vers le bas Charger... |
Insérer Remplir vers le hau .
Documents m Enregistrer... |
Forrpat hd Fénéter |a recherc =
T L|_I 177 ] Riétabii |

ok | anner tide | Betabli |

FAQ - FICHES ASTUCES 20/22



4.2 - Dé-zonage de la présentation a I'ouverture

A l'ouverture dans OpenOffice, les documents perdent leur présentation, les marges sont
décalées, les images sont étirées, la police est incohérente, les colonnes sont agrandies.

Le méme document ouvert sur un autre poste est correct.

Solution :

Déclarer I'imprimante par défaut

4.3 - Nom des fichiers

Afin de garantir le bon fonctionnement de OpenOffice, les noms de fichiers ne doivent

contenir ni accents ni espaces ni caracteres spécifiques (tels que le ¢, a, ou °).

4.4 - Démarrage rapide
Pour accélérer I'ouverture de OpenOffice :

Activer démarrage rapide

- Ouvrir dans OpenOffice Calc ou Writer
- Cliquer sur Outils, options...., sélectionner « Mémoire vive »

- Cliquer sur l'option « Démarrage rapide de OpenOffice », Chargement de OpenOffice.org

au démarrage du systeme
Désactiver certaines extensions
- OUTILS, Gestionnaire des extensions

- Sélectionner le nom de l'extension

- pour désactiver la fonction sélectionnée
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